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ﬂfﬁ Introduccion

Microsoft Project es una herramienta fundamental para la planificacion,
programacion y control de proyectos de construccion, que permite gestionar de
forma integrada los recursos, tiempos y costos de una obra.

En este primer modulo se estudia el entorno de trabajo del programa y se
desarrollan las acciones iniciales necesarias para la creacion y configuracioén de
un proyecto. Se abordan la estructura de la interfaz, las funciones principales de
la cinta de opciones y las formas de crear un nuevo archivo de proyecto.

Posteriormente, se presentan los pasos para la configuracién basica del entorno,
que incluye el ajuste de la moneda, la definicion de parametros horarios y la
creacion del calendario de trabajo, incorporando jornadas, turnos y dias festivos
segun la normativa laboral colombiana.

Comprender esta fase inicial garantiza que la informacion del cronograma —
duraciones, costos, recursos y fechas— sea precisa, coherente y representativa
de las condiciones reales de ejecucion de una obra civil.

= Objetivo del médulo

mmmun?

Reconocer los componentes principales de la interfaz de Microsoft Project, asi
como los pasos basicos para crear y configurar un nuevo proyecto, con el fin de
establecer una base clara para la programacion y el control de obras civiles en los
modulos siguientes.
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Desarrollo del contenido

1. Pantalla inicial y formas de crear un proyecto

Al abrir Microsoft Project se muestra la pantalla de inicio, que ofrece distintas
formas de comenzar un nuevo proyecto:

@& Semanatmpp - Project Profesional Q@ & - — K
Proyecto en blanco Plantillas predisefadas "
:
[ Nuevo
’ S— — i —
B Abrir -_ —-- I
o ) )
Proyecto en blanco [Muevo a partir de un proye. Nuevo del libro de Excel Nuevo de la lista de tareas. Crear un presupuesto Valor acumulado Instalar Project Server 2013

Mas plantillas —>

Archivos recientes

Recientes Favoritos.

Imprimir

Compartic
Fecha de modificacion
Exportar

30 de octubre

[gt) Hercio project 1 - copiampp 26 de octubre
Dox ntos » CURSO PROJECT

@Y PAsO2wesmpp 224
Descargas

™ PASO 3 RELACIONES.mpp d

@ 22 de mayo

Escritorio » CONSTRUCCION !
Cuent; y  Clase1P

@5 ClaseiProjectmpp 8de mayo

Escritorio INSTRUCCION

3" Project DianaMateus mpp ™ -

Imagen 1. Formas de crear un nuevo proyecto.
Fuente: elaboracioén propia a partir de Microsoft Project.

e Proyecto en blanco: para iniciar desde cero.

e Desde archivo existente: permite continuar un proyecto previamente
guardado.

e También se incluyen plantillas predisenadas que facilitan el arranque segun
el tipo de obra o metodologia de trabajo. Si la plantilla deseada no aparece
en pantalla, podemos hacer clic en “Mas plantillas” para abrir el catalogo
completo y usar el buscador por palabra clave.
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2. Estructura principal de la ventana

Una vez abrimos un proyecto en blanco, se despliega la ventana principal con los
siguientes elementos:

2.1. Barra de herramientas de acceso

aEe - oot - et | 2.2. Menu cinta de opciones
Archivo Ayuda Tarea Recurso Informe Proyecto Vista Diagrama de Ganit Formato £ ;jQué desea hacer? =] B

= e X . O s e = e T Acualicar seqin programacien ~ 7§ nspeccionar ~ | Ty ] pel @

o g s vAYy EE B e I Modo e torea 1] -

]
= . e .
i 2.3. Hoja de tareas 2.3. Grafico de barra (Diagrama de Gantt)
=
8
2.4. Barra de estado

Liste 5> Nuevas tareas : Programads manaalmente =T I

Imagen 2. Ventana principal y zonas de trabajo.
Fuente: elaboracién propia a partir de Microsoft Project.

2.1. Barra de herramientas de acceso rapido: ubicada en la esquina superior
izquierda. Contiene comandos basicos como Guardar, Deshacer y Rehacer,
siempre visibles.

2.2. Cinta de opciones: organizada en pestafas: Tarea, Recurso, Informe,
Proyecto, Vista, Ayuda y Formato. Cada pestafia agrupa los comandos por funcion
y cambia segun la actividad.

2.3. Zona de trabajo:

e A la izquierda: la Hoja de tareas, donde se ingresan y personalizan
columnas como Nombre de tarea, Duraciéon, Comienzo, Fin vy
Predecesoras.

e A la derecha: el Grafico de barras (Diagrama de Gantt), que muestra
visualmente la duracion y secuencia de las tareas.
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2.4. Barra de estado: ubicada en la parte inferior, indica la vista activa. Las mas
comunes son Diagrama de Gantt, Uso de tareas, Organizador de equipo, Hoja de
recursos e Informe en blanco.

3. Principales pestanas de la cinta de opciones

Veamos brevemente para qué sirve cada pestafia y como la usaremos en el curso:

> Tarea
Tarea es la pestafia que trabajaremos con mayor frecuencia. Incluye los
grupos:

Archivo Ayuda Tarea Recurso Informe Proyecto Vista DiagramadeGantt Formato O jQué desea hacer? o X

Imagen 3. Pestafia Tarea de la cinta de opciones.
Fuente: elaboracién propia a partir de Microsoft Project.

e Ver: la vista predeterminada es el Diagrama de Gantt, aunque pueden
elegirse otras.

o Portapapeles y Fuentes: permiten copiar, cortar, pegar y dar formato
al texto (como en Word o Excel).

e Programacién: permite vincular o desvincular tareas, dividirlas y
marcar su porcentaje de avance.

e Tarea: define si las tareas se programan de forma automatica o manual
(se habilita al insertar tareas).

e Insertar: agrega tareas nuevas, periodicas, resumen e hitos (puntos
clave del cronograma).

e Propiedades: ajusta informacién detallada como recursos asignados,
predecesoras 0 campos personalizados.

> Recurso

Archivo Ayuda Tarea Recurso Informe Proyecto Vista Diagrama de Gantt Formato £ ;Qué desea hacer?

= = = = Opciones de redistribucion
G SRS Sm  Sa

= I
Organizador | Asignar Grupo de Detalles Redistribuir Redistribuir < BOTar redistribucion
de equipo ¥ | recursos recursos > recurso todo B2 Ir a la sobreasignacién siguiente

ver Asignaciones Insertar Propiedades Redistribuir
[=]

Imagen 4. Pestafia Recurso de la cinta de opciones.
Fuente: elaboracion propia a partir de Microsoft Project.

e Sirve para asignar y administrar recursos (personas, equipos,
materiales o suministros).
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e Permite redistribuir recursos sobreasignados, ya sea individualmente o
en todo el proyecto.

» Informes

La pestafa informe permite visualizar y presentar informacion clave sobre el
progreso y desempefio del proyecto. Es posible generar distintos tipos de
reportes, tanto predeterminados como personalizados, utiles para el analisis y
seguimiento de las obras.

Archivo Ayuda Tarea Recurso Informe Proyecto Vista Diagrama de Gantt Formato £ ;Qué desea hacer?

T I MREE B @ W

Comparar Nuevo  Panel Recursos Costes Encurso Introduccion Personalizar Recientes = Informes
proyectos  informev v v v v v v A visuales

Proyecto Ver los informes Exportar

Imagen 5. pestana Informes de la cinta de opciones.
Fuente: elaboracién propia a partir de Microsoft Project.

« Comparar proyectos: permite analizar las diferencias entre la version
actual y versiones anteriores del proyecto.

Ver los informes: este grupo reune diversas categorias de reportes:

e Nuevo informe: crea un informe a partir de plantillas predefinidas (en
blanco, con graficos o de comparacion).

o Panel: muestra la evolucion general del proyecto, generando un
informe general del proyecto o de costos.

« Recursos: presenta informes relacionados con la asignacion de
recursos sobreasigandos.

o« Costes: genera reportes financieros como flujos de caja, valor
acumulado y sobrecostos.

« En curso: ofrece informaciéon sobre hitos, tareas criticas, tareas
pospuestas y retrasadas.

» Proyecto

Archivo Ayuda Tarea Recurso Informe Proyecto \Vista Diagrama de Gantt Formato O ;Qué desea hacer?

[P ul (3 Obtener complementos E‘ I BI = ,ji E [Ff]  Fechadeesmo Einen abe

SprroTettn [E Actualizar proyecto

informacidn Campos Vinculos entre  EDT  Cambiar tiempo |~ Calcular  Establecer  Mover Ortografia

) Mis complementos -
o P del proyecto personalizados s de trabajo proyecto linea base * proyecto

Insertar Complementos Propiedades Programacian Estado Revisitn

Imagen 6. Pestaria Proyecto de la cinta de opciones.
Fuente: elaboracion propia a partir de Microsoft Project 2019.
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Incluye comandos para gestionar el proyecto completo:

e Informacion del proyecto: define o modifica fechas de inicio y
finalizacion.

e EDT: permite asignar una jerarquia numerica a las actividades.

e Cambiar tiempo de trabajo: ajusta los calendarios laborales.

e Establecer linea base: establece la linea base para realizar
seguimiento y control del avance.

> Vista

Archivo Ayuda Tarea Recurso Informe Proyecto Vista Diagrama de Gantt Formato P ;Qué desea hacer?

‘j’- — Eregemadered ~ 3 G usoderecusos ~ ) Ondenarv  |[Sinresaltar] ~|  Escala temporal: Q) Zoom ¥ ] Escala de tiempo |Escela de tiem * 7j
[ calendario  ~

F

Macros

-
&
FER Hoja de recursos 5 Esquema » S| [Sin filtrol 3] Dias [ Proyects completo Detalles Noeva =]
Otras vistas ¥ Efmblasv  EC|[singpe)  ~ ventana 7] ~

Datos Zoom Vista en dos paneles Ventara Macros

Imagen 7. Pestara Vista de la cinta de opciones.
Fuente: elaboracioén propia a partir de Microsoft Project.

e En el grupo Vista de tareas y vista de recursos encontramos diferentes
formas de visualizacion del proyecto.

e El grupo datos, ofrece opciones para resaltar, filtrar o agrupar
elementos, e grupo Zoom nos permite ajustar la escala temporal del
proyecto.

» Ayuda

Archiva Ayuda Tarea Recurso Informe Proyecto Vista Diagrama de Gantt Formato P ;Qué desea hacer?
Ayuda Comentarios Mostrar
aprendizaje

Ayuda

Imagen 8. Pestafia ayuda de la cinta de opciones.
Fuente: elaboracién propia a partir de Microsoft Project.

En el icono Ayuda se despliega un panel de busqueda donde es posible escribir
palabras clave para acceder rapidamente a explicaciones de las funciones del
programa.

Guia para la programacion y control de proyectos de construccion




> Diagrama de Gantt — Formato

Archivo Ayuda Tarea Recurso Informe  Proyecto Vista Diagramade Ganit Formato O ;QuE desea hacer? g X

| w E== a_g [ Taress critcas |
A Hm YE==U o 3 RE g

- P & Configuracion de columnas * " Demora . N
Etilos Cuadricula Disefio  Insertar £ Gonto Formato — Rutz de acceso Linea  Atraso

detedo  ~ columna ] Campos personalizados © [ Taesrerasadas alatresv basev v

T [ Nimero de esquema A

—1 1 - el
. A "/
- - [ Terea de resumen del proyecto. .

¥ ¥ 9 . .
L) || Tereas e resumen

Formato Columnas Esios dk a2 Estio ge diagrama de Gartt 9 Mostar w aaiar Dibus

Imagen 9. Pestafia Formato del Diagrama de Gantt.
Fuente: elaboracioén propia a partir de Microsoft Project.

e Proporciona herramientas para ajustar la presentacion visual del
proyecto, como estilos de texto, configuracion de columnas y colores
para predecesores y sucesores mediante Ruta de acceso.

e También permite insertar elementos graficos o dibujos para
personalizar el cronograma.

La pestafia Formato permite personalizar la apariencia visual del Diagrama de
Gantt, facilitando la lectura y presentacién del cronograma. Desde esta seccion
es posible ajustar textos, columnas, estilos y elementos graficos segun las
necesidades del proyecto.

e Formato: Permite modificar los estilos de fuente, tamafno y color de los
textos dentro del diagrama.

e Columnas: Ofrece opciones para insertar nuevas columnas, configurar su
disposicion o crear campos personalizados con informacidn adicional.

e Estilos de barra: Incluye opciones para resaltar tareas criticas, demoras y
tareas retrasadas (estas se explican con mayor detalle en moddulos
posteriores). También es posible mostrar la ruta de acceso a la tarea,
asignando diferentes colores a predecesores y sucesores, y definir una
linea base para comparar avances.

o Estilo del diagrama de Gantt: Permite aplicar distintos disefios visuales a
las barras para mejorar la presentacion del cronograma.

e Mostrar u ocultar: Ofrece la posibilidad de visualizar el numero de
esquema, la tarea de resumen del proyecto o las tareas de resumen
individuales.

e Dibujo: Brinda herramientas para insertar formas y elementos graficos
dentro del diagrama.
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4. Cierre y practica sugerida

Con esto ya conocemos la interfaz de Microsoft Project. Antes de avanzar al
siguiente video, realiza una practica rapida: abre un proyecto en blanco, explora
cada pestafa de la cinta y localiza los comandos mencionados. Observa cémo
cambia la cinta al realizar distintas acciones y familiarizate con los iconos mas
frecuentes.

5. Crear y nombrar un proyecto

Al iniciar Microsoft Project seleccionamos Proyecto en blanco. Antes de realizar
cualquier ajuste, es importante guardar el archivo para evitar la pérdida de
configuraciones y mantener un control organizado de versiones.

Ruta:
Archivo — Guardar como — selecciona la carpeta de preferencia — asigna un
nombre claro, por ejemplo: Vivienda_Unifamiliar.mpp

Q Vivienda unifamiliar - Project Profesional

© Guardar como
(n) Inicio
o @ ReciEnias D OneDrive - Universidad Industrial de Santander
Nuevo
Universidad Industrial de Santander
= Abrir

. OneDrive - Universidad Industr...
juber2204137@correo.uis.edu.co

Informacién

a Sitios: Universidad Industrial d...
juber2204137@correo.uis.edu.co

| Otras Ubicac.lones

Guardar

Imprimir E@ Este PC
Compartir "@ Agregar un sitio
Exportar

B Examinar

Cerrar

N o o B
K/ Sincronizar con SharePoint

Imagen 10. Ruta para guardar el proyecto.
Fuente: elaboracién propia a partir de Microsoft Project.

Guardar desde el inicio permite conservar los cambios y facilita la trazabilidad del
proyecto.
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6. Configuracion general del proyecto

Desde la pestafia Archivo — Opciones, accedemos a los parametros que
personalizan el entorno de trabajo.

@ Proyectoz - Project Profesional Qo ~ - e X
@® Abrir
fa) In
‘@ Recientes proyectos Carpetas
[ Nuev
_ Universidad Industrial de Santander B ot o
[& o

‘ OneDrive - Universidad In...
juber2204137 @cormea uis.edu.co

Informacién archi
) !-’ Sitios: Universidad Indu ey
= juier2204137 @corre:
5 Vivienda unifamiliar P 5
Guardar come SR B koo » iienda Unitamiliar R bl
I . =1
Imprimir ] EstePC
= Ayer

Compartir \':.)

44 Agregar un sitio " -

s fal) Vivienda Unifomitor I
Ere . =) Escritorio » Vivienda Unifamiliar

/ Examinar
Cerrar

Semana pasada

u; EQOB-Cronograma-ENTREGA 3 /1172025 1021a.m.

Descargas
Libro1 5/11/2025 1101p.m.
0 Descaiges
Antiguo
@ de Costas 1/11/2025 833p.
05 = CURSD PROJECT SENA

Cuent

o9 Proyecto1 R — 31/10/2025 4:49p. m.
Opones Documentos » CURSO PROJECT FOMCOLOMBIA

Imagen 11. Ruta para personalizar el entorno de trabajo.
Fuente: elaboracién propia a partir de Microsoft Project.

En la seccién Mostrar, configuramos las opciones monetarias del proyecto para
mantener coherencia con los documentos financieros y presupuestos de obra.

Parametros recomendados:

e Simbolo de moneda: $ (peso)

e Ubicacion del simbolo: antes del valor
e Numero de decimales: 2

[ ]

Moneda oficial: COP (Peso colombiano)
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Opciones de Project ? X

General = . . .
Eo\ Cambie el modo en que se muestra el contenido de Project en la pantalla.

Mostrar
Programacion Calendario
Revision Tipo de calendario: | Calendario Gregoriano ~ |
Guardar —_

Opciones de moneda para este proyecto: | @ Vivienda unifamiliar ~ |
Idioma

|§|’mhcln:| | $ \ | Digitos decimales:l | - \
Avanzado

Igbicacién:l |51 v | I Mcneda:l | cop ~ |

Mostrar indicadores y botones de opciones de:

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso réapido

Asignaciones de recursos Modificaciones del trabajo, las unidades
I . o la duraci6n
Complementos Modificaciones de fechas de comienzo y
} finalizacion Eliminaciones en las columnas de
Centro de confianza nombre
Mostrar estos elementos:

[ ] Barra de entrada

Estado de conexion junto al nombre

Imagen 12. Configuracién moneda del proyecto.
Fuente: elaboracioén propia a partir de Microsoft Project.

Estos ajustes aseguran que todos los costos, informes y tablas utilicen el
formato econdémico correcto.

Ademas, en esta misma ventana es posible personalizar la cinta de opciones
y la barra de herramientas de acceso rapido, agregando o quitando comandos
con los botones
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Opciones de Project ? X

G 1l " N :
cneral E‘% Personalice esta cinta de opciones.
Mostrar
Comandos disponibles en: ® Personalizar |a cinta de opciones:®
Programaci6n —— —
| Comandos maés utilizados v | Pestafias principales ~
Revision
G &3100% completado a Pestaiias principales
[ Abrir > B Comparar proyectos
Idioma =
li=Agregar tareas existentes a la es... > @ Tarea
Avanzado =« Anular sangria [Anula la sangrf... > @Recurso
a;AFIi(ar sangrfa [Aplica sangrfa... > @informe
Personalizar cinta de opciones o Asignar recursos.
©%3 Autoprogramar [ EProyecto
Barra de herramientas de acceso rapido @Campus personalizados > Insertar
&\ Color de fondo |> > Complementos
Complementos A Color de fuente |> > Propiedades (proyecto)
Centro de confianza (@copiar > Programacién (proyecto) )
< Copiar formato > Estado -
B, Copiar imagen > Revision ~)
X Cortar > @Vista —
S Cuando los recursos estan disp... & Complementos
) Deshacer > > [|Programador
R Desplazarse a tarea > @Auda
SO Desvincular tareas
@7nviar por correo electrénico
[]Fecha de estado
Fuente
(Elcuardar Nueva pestafia | | Nuevo grupo | | Cambiar nombre...
1= s———
(& Guardar como Personalizaciones: | Rectablecer v p
e Impresién rapida mestablecer Y
@Infurma:iénm v \ Importar o exportar v @
] >
Imagen 13. Configuracion cinta de opciones.
Fuente: elaboracioén propia a partir de Microsoft Project.
Opciones de Project ? X
General N . P
{‘@ Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Mostrar
Comandos disponibles en: & Personalizar barra de herramientas de acceso rapido: @
Programacién —— -
[ comandos mas utilizados «| [ Para todos los documentos (predeterminado) v
Revision
Guardar <Separador> |& Guardar
Idioma &5 100% completado Bl Mostrar esquema >
Avanzado Abrir “) Deshacer |>
Agregar tareas existentes a la escal... Q‘ Rehacer \ >

Personalizar cinta de opciones
Anular sangria [Anula la sangria de...

Barra de herramientas de acceso rapido

Aplicar sangria [Aplica sangria a la..

Complementos RQ Asignar recursos.

Centro de confianza Autoprogramar

| Agregar = >

=]
H Campos personalizados

2 Color de fondo |
A

Color de fuente |>

=

[® Copiar
<& Copiar formato

Mostrar la Barra de herramientas de acceso
rapido

Posicion de
laBarrade | Encima de la cinta de opciones ~ i S
herramientas Personalizaciones: | Restablecer v [

Mostrar siempre los comandos y etiquetas ‘7Imnmar o exportar - p

>
Aceptar \ Cancelar

Imagen 14. Configuracién Barra de herramientas de acceso rapido.
Fuente: elaboracién propia a partir de Microsoft Project.

Esto permite mantener visibles las funciones mas utilizadas y optimizar la
productividad durante la programacion. Para este ejercicio se conservara la
configuracion predeterminada.
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7. Configuracion horaria

El siguiente paso consiste en establecer los parametros de tiempo que Project
empleara para calcular las duraciones.

Ruta: Archivo — Opciones — Programacion
Ajustes recomendados:

e Semana laboral inicia el lunes.
¢ Ao fiscal comienza en enero.
e Hora de comienzo: 7:00 a. m.
e Hora de finalizacion: 5:00 p. m.
e Horas por dia: 8

e Horas por semana: 44

e Dias por mes: 26

Opciones de Project ? X
General e -
Cambie opciones relacionadas con la programacién, los calendarios y los célculos.
Mostrar
Programacién Opciones de calendario para este proyecto: | I3 Vivienda unifamiliar “|
et La semana comienzaen: | Lunes ~|
Guardar El afio fiscal comienza en: | Enero v
Idioma
A q Hora de comienzo predeterminada: | 700 a.m. | Se asignan estos horarios a las tareas cuando se escribe una fecha
vanzado de comienzo o fin sin especificar una hora. Si cambia esta
) Hora de fin predeterminada: |5:00p.m.  ~| configuracién, es conveniente hacerla coincidir con el calendario
Personalizar cinta de opciones Horas por dia: | 3 | del proyecto mediante el comando Cambiar tiempo de trabajo de
_ . - la ficha Proyecto en la cinta.
Barra de herramientas de acceso rapido Horas por semana | 44 |
Complementos Dias por mes: |26 |
Centro de confianza Programacién
Mostrar mensajes de programacion ®

Mostrar las unidades de asignacion como: | Porcentaje v/
Opciones de programacién de este proyecto: | 1 Vivienda unifamiliar v |
Nuevas tareas creadas: | Programada manualmente v|

Tareas programadas autométicamente programadas en la: | Fecha de comienzo del proyecto v |

Mostrar duracién en: | Dias ~|

Mostrar trabajo en: | Horas ~|

Tipo de tarea predeterminado: | Unidades fijas ~ |

[] Las tareas nuevas estan condicionadas porel () Las tareas siempre respetan las fechas de restriccion (0
esfuerzo Mostrar las tareas programadas gue tengan duraciones ®

(] Vincular automaticamente las tareas insertadas & estimadas

v
‘ Cancelar ‘

Imagen 15. Configuracién horaria del proyecto.
Fuente: elaboracion propia a partir de Microsoft Project.

Estos valores reflejan la jornada tipica de la normativa laboral colombiana,
asegurando coherencia entre las horas de trabajo y las duraciones mostradas en
el cronograma.

Finalmente, haz clic en Aceptar para guardar los cambios.
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8. Configuracion calendario de trabajo

El calendario define los dias y horas laborables del proyecto. Si este no coincide
con la realidad, las duraciones y fechas del cronograma seran incorrectas.

Procedimiento:

1. Abre la pestafia Proyecto — Cambiar tiempo de trabajo.
2. Selecciona Crear calendario.
e Asigna el nombre: Calendario vivienda unifamiliar.

e Marca Crear nuevo calendario base — clic en Aceptar.

Na DOra
Calendario vivienda unifamiliar (Calendario de Crear calendario...

Para calendario:

El calendario 'Calendario vivien...' es un calendario base.

Haga dlic en un dia para ver sus periodos laborables:  Periodos laborables del 10 noviembre 2025:

Leyenda:
noviembre 2025

* 7:.00 a.m. a 12:00 p.m.

Laborable )

Crear nuevo calendario base X | 200 p.m. & 5:00 p.m.
0 laborable — - -

MNombre: | Calendario vivienda unifamiliar

Horas Iaborables modificadas @ Crear nuevo calendario base

g S () Hacer una copia del ‘ Estandar V‘ calendario 1sado en:

€ calendario: Semana laboral predeterminada del

calendario 'Calendario vivien....

a de excepcion Cancelar
L

Semana laboral ne predeterminada ; | | | | | |

Excepciones Semanas laharales

Imagen 16. Creacién del calendario base.
Fuente: elaboracién propia a partir de Microsoft Project.

3. Enla pestafia Semanas laborables, selecciona [Predeterminado] —

Detalles...

e Dias laborables: lunes a viernes.
Opcidn: Establecer dias en estos periodos laborables especificos.

e Turnos: 7:00 a 12:00 y 2:00 a 5:00 p. m.
e Sabado: 8:00 a 12:00 p. m.
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alendario laboral

Para calendario: | Calendario vivienda unifamiliar (Calendario de Crear calendario...

El calendario 'Calendario vivien...' s un calendario base.

Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables: 20 julio 2025 es no laborable.

Leyenda:
julio 2025
Laborable |L|M|M|J‘V‘S|D|
D TaTaTaTale el
BlallaboabE Detalles de '[Predeterminado]’ X
Horas laborables 1 Establecer el periodo laborable para esta semana laboral
En este calendario: Seleccionar dias: () Utilizar los periodos predeterminados del proyecto para estos dias. e la indepen...’ en el

daria vivien...".

(_) Establecer dias como periodo no laborable.

Dia de excepcidn Lunes
Martes °Establecer dia(s) en estos periodos laborables especificos:

Miércoles

Semana laboral ng

Jueves
| Viernes Desde Hasta
Excepciones Semanas | [Sabado 700 a.m. |12:00 p.m.
~ |Domingo p
Nombre Detalles...
1 [Predetermir\adoj
— Eliminar
Ayuda Cancelar
7
8
Ayuda Opciones.. Aceptar Cancelar

Imagen 17. Configuracion de la jornada laboral.
Fuente: elaboracion propia a partir de Microsoft Project.

Verifica la configuracién seleccionando un dia en el calendario y comprobando
que el horario aparezca correctamente en la parte superior derecha.

Cambiar calendario laboral *

Para calendario: | Calendario vivienda unifamiliar (Calendario de - Crear calendario...

El calendario 'Calendario vivien...' es un calendario base.

Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables:  Periodos laborables del 13 noviembre 2025:

Leyenda:
noviembre 2025
Laborable - 7:00 a.m. a 12:00 p.m.
L LY 'IS 3 « 2:00 p.m. a 5:00 p.m.
No laborable I
71819
Horas laborables modificadas
14115116 Basado en:
En este calendario: 21122123 Semana laboral predeterminada del
. = 1 1 | calendario 'Calendario vivien...".
Dia de excepcidn 28l29(30
Semana laboral no predeterminada

Imagen 18. Verificacion jornada laboral.
Fuente: elaboracién propia a partir de Microsoft Project.
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9. Registro excepciones

Las excepciones son dias que no siguen el patron laboral habitual, como festivos
0 jornadas especiales.

Debemos registrar todos los feriados comprendidos entre la fecha de inicio del

proyecto (7 de julio de 2025) y diciembre de 2025, segun el calendario oficial
colombiano.

Ejempilo:

e 20 de julio — Dia de la Independencia
e 7 de agosto — Batalla de Boyaca

Procedimiento:

1. Selecciona la fecha en el calendario.

2. Enla pestafna Excepciones, escribe el nombre del dia festivo.

3. Verifica que las columnas Comienzo y Fin coincidan exactamente con la
fecha seleccionada.

Cambiar calendario laboral X

Para calendario: | Calendario vivienda unifamiliar (Calendario de + Crear calendario...

El calendario ‘Calendario vivien...' es un calendario base.

Leyenda: Haga clic en un dia para ver sus periodos laborables: 20 julio 2025 es no laborable,
julio 2025
aborable LIMIMIJlvIs|D
1123 (4|5]|6
Mo laborable I
71819 |10[11(12]13
211 Horas laborables modificadas 1211516117

Basado en:

En este calendario:

. 21(22|23 2425
ﬂ Dia de excepcidn 23(29(20(21

Excepcién 'Dia de la indepen... en el
calendario *Calendario vivien..."

21 Semana laboral no predeterminada

| Excepciones ISemanas laborales

Nombre Comienzo Fin | Detalles...
1 |Dia de la independencia 20/07/2025 20/07/2025 |
2 [Batalla de Boyaca 7/08/2025 7/08/2025 Eliminar
3 Asuncion de la virgen 18/08/2025 18/08/2025
4 |Dia de la raza 13/10/2025 13/10/2025
5 |Todos los santos 3/11/2025 3/11/2025
6 Independencia de Cartagena 17/11/2025 1771172025
7 Inmaculada Concepcién 8/12/2025 8/12/2025
8 |MNavidad 25/12/2025 25/12/2025

Ayuda Opciones... Cancelar

Imagen 19. Registro de excepciones.
Fuente: elaboracién propia a partir de Microsoft Project.
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Los dias no laborables se marcaran con un color distinto, segun la leyenda del
calendario.
Para finalizar, haz clic en Aceptar para guardar los cambios.

10. Asignar calendario y fecha de inicio

Una vez creado el calendario, es necesario asignarlo al proyecto:

Ruta: Proyecto — Informaciéon del proyecto —  Calendario
Selecciona el calendario recién creado y establece la fecha de inicio: 7 de julio
de 2025

Archivo Tarea Recurso Informe Vista Ayuda Diagrama de Gantt Formato £ ;Qué desea hacer?
@’ Eﬁr Obtener complementos E'r@ @ @% @I E'- ETL

Subproyecto (DM. Informacién Campos Vinculos entre  EDT  Cambiar tiempo Calcular  Establecer Mover
o is complementos v N ) N
del proyecto gersonalizados  proyectos ~ de trabajo proyecto linea base ¥ proyecto
Insertar Complementos Propiedades Programacion
[=}
Imagen 20. Acceso a la opcion “informacion del proyecto”.
Fuente: elaboracién propia a partir de Microsoft Project 2019.
Informacion del proyecto 'Vivienda unifamiliar’ X
Fecha de comienzo: V| Fecha actual: | lun 10/11/25 V| [
Fecha de fin: lun 7/07/25 Fecha de estado: | NOD V| |
Programar a partir de: | Fecha de comienzo del proyecto V| |cg|endgr|'g; | | Calendario vivienda unifamiliar v| |
Todas las tareas comienzan lo antes posible. Prioridad: 500 :
Campos personalizados de empresa
Departamento:
Nombre de campo personalizado Walor i

Ayuda Estadisticas... Cancelar

Imagen 21. Ventana “Informacién del proyecto” del proyecto.
Fuente: elaboracion propia a partir de Microsoft Project.

Haz clic en Aceptar.
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